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Esta cartilla tiene como finalidad principal tratar dos temas muy 
importantes relacionados con la organización en el Area de 
Producción . 
Con el primer tema: Organización de la Producción, queremos 
orientarlo para que pueda dar mayor cumplimiento a los 
compromisos adquiridos por su Micro~mpresa. 
, El segundo tema: Distribución del Area de Trabajo, busca que, 
al finalizar el estudio de la presente cartilla, usted esté en 
capacidad de organizar en mejores condiciones el área de trabajo 






Cierto día llega un cliente ... 
Claro que si, le 
hacemos la rejita 
a su gusto. ¿Para 





Señor, necesito una 
rejita de estas medidas 
en varilla cuadrada de 
1/2". 
Después de acordar el precio ... 
Un momentico que no 
encuentro el facturero. 
Esa rejita, pasado 
mañana la tiene instalada. 
Se empieza con el trabajo ... 
La necesito urgente, pues se 
han tratado de meter los 
ladrones a la casa. Tranquilo 




Después-,de haber buscado el metro ... 
[] 
Qué pasará con el 
ayudante que no ha 
venido. El debe saber 
dónde están los pedazos 
de varilla que sobraron 
del anterior trabajo. 
Pasa el tiempo y al no encontrar los pedazos de varil la ... 
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Después de haber preparado el material ... 
o ,.-~-"--------------
Como no encuentro la matriz 
de la figura, voy a hacer una. 
Y en el momento menos pensado ... 
u 
necesita? 
Señor, vengo a ver si usted me 
puede hacer una puertica que 
necesito urgente. 
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Después de erse con 1 compromet e otro trabajo . 
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- ~ \ -
Eldíad ~ e entrega del . 
,r--- primer trab . 
. --- aJO. 
,Señor t , uve que v . 
ver que es lo entr para 
Estoy cansa!~deasa!. esperarlo. 
------;~:::::::---
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Hoy me tocará 
trabajar ot sol ra vez 
o. 





,¡a voy a 
comprarla. 
._________..,\; 
Se pasa un buen rato y ... 
Bueno, aliste la 
brocha y dé/e una 
manito de pintura. 
t \\\ 
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Chino, vaya a la 
Ferretería de la esquina 
y se compra la pintura 
para esta reja, entretanto 
yo termino de pulirla. 
Sv, .or, aquí tiene la 
pintura. Me tocó ir at 
centro porque en la 
Ferretería del vecino 
n I hab,a 
Escriba sus principales conclusione:; en relación con las ideas que usted 
encontró importantes acerca del anterior caso-problema. 
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ANA LISIS DEL CASO PROBLEMA 
Después de leer el caso anterior podernos ver que los problemas en 
este taller son por falta de organización. 
1. NO HAY ORGANIZACION DE LA PRODUCCION: 
El dueño del taller se compromete a realizar trabajos sin planear 
el tiempo, los materiales, el area de trabajo y las personas 
necesarias. Por lo tanto, siempre está incumpliendo a los clientes. 
2. NO HAY UNA DISTRIBUCION DEL AREA DE TRABAJO 
ADECUADA: 
Los materiales, equipos y herramientas están dispersos por todo 
el taller. Cuando se necesita uno de ellos, se pierde tiempo y 
recursos en su búsqueda. 
Cuánto ha perdido el dueño de este taller si sumarnos por 
ejemplo los costos de: 
Tiempo, buscando los pedazos de varilla. 
Los pedazos de varilla que habría podido utilizar. 
Tiempo para ir a comprar los materiales ... 
i iY súmele otros costos que usted considere, por tiempo y 
recursos perdidos!! 
TODO ESTO ES CONSECUENCIA DE UNA MALA ORGANIZACION 











ORGANIZACION DE LA PRODUCCION 
Tiene como finalidad programar lo planeado de tal forma que se pueda 
cumplir con las metas propuestas al distribuir las diversas actividades 
en función del tiempo. 
PRINCIPIOS DE LA PROGRAMACION 
Cuando nos comprometemos a efectuar un trabajo debemos tener 
presente: 
Cómo se hará . 
Cuándo se hará. 
Dónde se hará. 
Quién o quiénes lo harán . 
La diagramación debe materializarse o visualizarse por medio de 






i He terminado el primer 
trabajo de este mes y a 
tiempo! . ,: ,~ 
. 1 '.1.,...,<.. --~~~~. 
El procedimiento gráfico más práctico en la mayoría de los casos es 
el del 
GRAFICO DE GANTT 
Se puede definir como una herramienta de programación y contro l de 
actividades que permite visualizar su desarrollo en el tiempo. 
Para la elaboración de esta gráfica se debe tener en cuenta algunos 
elementos como: 
1. ACTIVIDADES Se refiere principalmente a productos, partes 
de un producto o simplemente a operaciones y se indica por 
1 íneas horizontales. 
Ejemplo: Veamos 3 casos diferentes. 
CARTERA SOBRE 
BOLSILLOS DE PARCHE 
MED ICION 
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2. TIEMPO: Puede ser en semanas, días u horas principalmente, 
según conveniencia del trabajo. 
Se señala con una línea horizontal. 
Ejemplo: En cierto trabajo se programa el tiempo así: 
1 días para trazo 
1 /2 día para corte 
~ Lunes d Martes Miércoles 
TRAZO r , 
CORTE .. .. 
Observamos que: 
Esta escuadra p significa la iniciación de una actividad 
Esta escuadra 
'I significa la terminación de la actividad 
La I ínea que cierra en la parte inferior las 2 escuadras indican el 
trabajo realizado p _______ ~ 
Ejemplo general: Al taller de Reparación de electrodomésticos de 
Don Gumersindo Volta, le han llegado varios trabajos para la próxima 
semana y los ha programado así: 
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TALLER DE REPARACIONES VOL TA 
~d Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes 





ESTUFA r .. 
BRILLADORA r .. 
HORNILLA r , 
EJERCICIO: Elabore en este gráfico de Gantt, la programación para 
elaborar un producto dividido en operaciones, o la programación 
para elaborar varios productos según sea el tipo de productos que 
elabora en su microempresa. Tenga en cuenta el tiempo: semanas, 















Al TERNATIVAS PARA EL PROCESO DE PRODUCCION 
Según sea el tipo de producto que se elabora en la micro-empresa se 
debe analizar si es mejor: 
1. Producir por producto o por pieza. 
2. Producir productos o piezas en serie. 
3. Producir en serie/masa. 
4 . Producir en masa. 
Para ello se debe tener en cuenta si lo que se va a producir es 
Por solicitud de pedido 
Para almacenar 
PRODUCCION POR SOLICITUD DE PEDIDO 
¿y qué otra 
cosa se le 
ofrece? 
Para dentro de ocho dias 
necesito. 30 maletines 
deportivos. 
Este tipo de producción tiene ventajas como: 
Contar con clientela asegurada. 
La planeación del trabajo es a corto plazo. 
No es necesario mantener grandes inventarios de materia prima. 
El almacenaje de productos terminados es prácticamente cero. 
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PRODUCCION PARA A LMACENAR 
Se refiere a aquel tipo de producción donde se elaboran productos que 
se tienen almacenados en espera de que un cliente solicite determinada 
cantidad. 
Este tipo de producción tiene ventajas como: 
Hay que tener listos 
otros 50 vestidos para 
la temporada que se 
avecina. 
Permite organizar en mejor forma la producción, es decir se puede 
standarizar. 
La mano de obra se puede especializar en algunas operaciones. 
La planeación se puede realizar a mediano plazo. 
Se pueden comprar las materias primas en cantidades mayores a 
menor costo. 
La princiral desventaja es el riesgo, pues un estancamiento tanto en la 
producción como en las ventas tiene un efecto inmediato sobre la 
marcha de la microempresa. 
LOS INVENTARIOS DE PRODUCTOS TERMINADOS NO 
DEBEN SER EXCESIVOS. 
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1. PRODUCCION POR PRODUCTO O PIEZA 
Mira, yo lo que necesito es una 
cajita con tapa de 30 X 20 X 40 
cms. 
s,: Esa caja le 
queda mejor 
enchapada. 
Este tipo de producción es el más común en la microempresa. 
Se dirige a necesidades particulares del cliente. 
Trabajo individualizado. 
Maquinaria y equipo para uso en la elaboración de diferentes 
productos. 
Relación directa del productor con el cliente. 
En la gran empresa no se elaboran productos para satisfacer la 
necesidad específica de un cliente, sino que lo hacen pensando en 
muchos clientes. 
i En la microempresa se elaboran trabajos al gusto y necesidad del 
cliente! 
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2. PRODUCCION DE PRODUCTOS O PIEZAS EN SERIE 
Para el próximo fin de 
semana necesito 10 
ponqués de 3 libras. iTodos con la 
misma figura? 
Este tipo de producción también es muy común en microempresas. 
Se dirige a exigencias de un cliente individual, el cual solicita 
varios productos iguales. 
Es más rentable que la producción por producto o pieza. 
En muchos productos varias de sus partes se pueden producir 
en serie, ofreciendo así al cliente varias posibilidades de 
combinación de componentes y /o acabado. 
La gran ventaja de este tipo de producción es que se puede planear, 
organizar y especializar mejor el trabajo, utilizando en formás más 
eficiente los recursos existentes en la microempresa. 
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PRODUCCION EN SERIE/ MASA Y EN MASA 
Ello exige principalmente : 
Tener amplios mercados. 
Utilizar una alta tecnología. 
Planear a largo plazo. 
Invertir gran capital. 
Estos sistemas no son muy apropiados para la microempresa pues 
se trata de la producción de artículos en grandes cantidades. 
CONTROL DE TIEMPO 
En la microempresa normalmente se pierde mucho tiempo. 
Usted como dueño, debe ir haciendo estudios del tiempo que se emplea 
en la elaboración de cada uno de los productos, para determinar 
finalmente el tiempo promedio de fabricac ión de cada producto. 
Estos tiempos promedio, son de gran ayuda para programar Y 
cumplir a sus clientes. 
LA ORGANIZACION DE LA PRODUCCION NOS PERMITE 
UTILIZAR MEJOR LOS RECURSOS DE LA MICROEMPRESA 
Y MEJORAR EN EL CUMPLIMIENTO AL CLIENTE 
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1. Haga un análisis del tipo de alternativas para el proceso de 
producción que usted emplea en este momento y determine 
cuál es el mejor para el desarrollo de su microempresa. 
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2. Tome el tiempo que emplea uno de sus operarios haciendo cierto 
producto. Escríbalo según las operaciones. Cuando vuelva a 
realizar otro trabajo igual a éste, tome el tiempo y compárelo 
con el otro. Haga un análisis comparativo. 





DE PEOUEI\IAS EMPRESAS 
TEMA2 
DISTRIBUCION DEL 
AREA DE TRABAJO 
AREA DE PRODUCCION 
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DISTRIBUCION DE AREA DE TRABAJO 
Es la forma técnica de disponer la mejor ubicación de la maquinaria 
y demás elementos físicos existentes en el taller, de tal manera que 
los materiales tengan la menor manipulación en una forma fácil, al 
contarse con espacios adecuados para la circulación de las personas. 
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i En este taller 
tan ordenado si 
da gusto trabajar! 
VENTAJAS DE UNA BUENA DISTRl8UCION 
1. Disminución de las distancias a recorrer por los materiales, 
herramientas y trabajadores. 
2. Circulación adecuada para el personal, equipos móviles, materiales 
y productos en elaboración. 
3. Utilización efectiva del espacio disponible, según la necesidad. 
4. Seguridad del personal y disminución de accidentes. 
5. Flexibilidad para realizar cambios. 
6. Localización de sitios para inspección, que permitan mejorar la 
calidad del producto. 
7. Disminución del tiempo de fabricación del producto. 
8. Mejoramiento de las condiciones de trabajo, al elevar la moral y 
satisfacción de los trabajadores. 
9. Incremento de la productividad y disminución de los costos de 
producción. 
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Tengo ordenado todo 
el retal en un solo sitio. 
Lo voy a ir gastando 
en los próximos trabajos. 
SISTEMA DE FLUJO 
La circulación de las materias primas para las diferentes operaciones 
de la elaboración del producto y de acuerdo al taller, presenta 
diferentes tipos de distribuiciones. 
Los principales tipos de flujo son: 
1. FLUJO EN LINEA. 
l 1 
ENTRADA DE o G o SALIDA DE MATERIA - - - - - PRODUCTO 
FRI MA TERMINADO T PROCESO T 
La entrada y salida están a un mismo nivel y el proceso de 
producción conlleva un orden secuencial de las operaciones. 


















-- SALIDA DE 
PRODUCTOS 
Se utilizan los mismos operarios para recibir materias primas 
y para entregar productos terminados. 
Permite una mejor utilización del espacio. 
Facilita el control. 









Utilizado cuando la I ínea de producción es larga y el espacio del 
local lo permite. 
Vale la pena aclarar que para los sistemas de flujo en I ínea, L y S, 
no necesariamente el local tiene que tener entrada y salida por 
separado. 
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TIPOS DE DISTRIBUCION 
La distribución del taller se de~,:;e hacer teniendo en cuenta: 
La circulación de las materias primas 
Area del local 
Producto o productos que se elaboran 
Los principales tipos de distribución son: 
1. Distribución por posición fija o por producto estático: 
El producto a elaborar por su tamaño o peso requiere que los 
trabajadores, máquinas y herramientas vayan a él. 
Ejemplo: construcción de un tanque de grandes dimensiones, en 
lámina de hierro para almacenami-;,e un I íquido . 
.. 
... ... . ! . . .... 
· L 
. ' 1 . 
· , 
·-1·: : 
. . ' 
• *• • ••• • • 
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2. Distribución por Proceso: En este tipo de distribución, las 
máquinas y servicios son agrupados de acuerdo con 
características. Ejemplo: Sección de torno, sección de pintura, 
sección de soldadura, etc. 
Esta pieza 
va se puede 
llevar a pintura. 
3. Distribución por producto: Línea de producción en Cadena o 
Serie: En este tipo de d istribución las máquinas y los servicios 
auxiliares son colocados en forma continua de tal manera que una 
operación es consecuencia de la inmediatamente anterior. 
34 
Ejemplo: Un taller de confecciones donde se debe producir gran 
número de vestidos de un mismo modelo. 
Se realiza la medición de 
la tela 
Se trazan los moldes sobre 
la tela 
Se realiza el corte sobre las 
1 íneas de trazo del molde 
Se realiza la unión o costura 







Como puede observar para realizar: .-: ~  
La costura - Se debe haber hecho el corte de laÍ{y-~,: :;, ~~~, 1 ~ • c:!,IJ01K4 0 ;.:)\ El cor te - Se debe haber realizado los trazos. ,J, e. ~ f 
, yl 1;. ~ • ~ .º"'º eav.c-~~ L 35 ~ Cfu\lO ,,'# 
,..__~ 
ORGANIZACION GENERAL DEL TALLER 
De acuerdo con el espacio y dentro de la distribución del área del 
taller según sea el tipo de microempresa se debe pensar en tener sitios 
para: 
OFIC INA: Donde se pueda atender la clientela, organizar la 
papelería y llevar otros controles. 
SERVICIOS: Los cuales son exigidos en cualquier establecimiento 
donde haya personal laborando y se tenga que atender clientela. 
Materias primas. 
Productos para reparar, en proceso o terminados. 
Desperdicios. Chatarra o inservibles. 
Retal de materiales recuperables. 
HERRAMIENTAS MANUALES: El mejor sistema por la facilidad 
de control y localización es el sistema de tablero en el cual se 
dibujan las siluetas de cada herramienta. 
EQUIPOS PORTATILES: Los cuales son de más valor que las 
herramientas, requieren de mayor seguridad. Para estos casos lo más 
aconsejable son las cómodas o armarios metálicos. 
Plantillas, matrices o moldes y los demás que sean necesarios según el 
tipo de microempresa. 
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lCómo tiene distribuido su taller? lEste sistema de flujo y el tipo 
de distribución es el más apropiado para su microempresa? 
Si los sistemas de flujo y tipos de distribución antes tratados no se 
acomodan a su m,croempresa, usted puede hacer combinaciones 
de ellos. 
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AREA DE TRABAJO : METODO DE DISTRIBUCION 
Un método sencillo, que con seguridad le dará buenos resultados 
en la organización de su microemperesa, está conformado por los 
siguientes pasos: 
1. DISTRIBUCION ACTUAL DEL AREA DE. TRABAJO: Consiste 
en hacer un gráfico indicando las medidas del local y la actual 
posición que ocupan cada uno de los elementos 
sobresalientes en el taller. 
2. OBSERVACIONES: Son las anotaciones respecto a los 
problemas que se presentan por estar los elementos en dicha 
distribución. 
3. DISTRIBUCION PROPUESTA: Consiste en dar una 
redistribución a los elementos para dar solución a los problemas 
encontrados. 
4. SO LUCIONES O RECOMENDACIONES: Son las anotaciones 
relacionadas con las mejoras de la nueva distribución del área de 
trabajo. 
Ejercicio: i iVeamos a continuación un caso tomado de la realidad, 
relacionado con un taller de ornamentación!! 
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1. DISTRIBUCION ACTUAL DEL AREA DE TRABAJO 
o 
1 
Varios elementos Retal 
( desordenados) Chatarra Forja Chatarra recuperable Matrices 
1 t- Pinturas Esmeril Prensa Perfilería 
Carbón de banco de banco de lámina 
Chatarra Basuras Equipo 
2 t- soldadura 
Perfilería de hierro eléctrica 
Yunque 
w 3 ~ Matrices Zona U) de 







Perfiler ía de hierro 
Armario 
metálico Compresor Perfile ría Prensa Extintor 
(Herra- de lámina Matrices de 
6 
mientas) banco 
Mt. O 1 2 3 4 5 6 7 Mt. 
2. OBSERVACIONES 
a) Se tiene una zona con varios elementos en forma 
desordenada. Se encuentran: chatarra, pedazos de perfilería 
de hierro y lámina. 
b) La forja se encuentra refundida con la chatarra y otros materiales. 
c) Las matrices se encuentran en varios sitios. 
d) Hay varios sitios donde se encuentra chatarra. 
e) En varios sitios hay retal recuperable. 
f) En dos sitios hay perfilería de hierro. 
g) En dos sitios hay perfilería de lámina. 
h) El compresor y la mesa de pinturas están bastante retirados 
el uno del otro. 
i) El equipo de soldadura eléctrica está bastante retirado de la zon: 
de armado. 







l ( forja) 
Prensa I 




+:> 3 ~ 
de soldadura 
1 .... eléctrica 
Armario 
metálico 
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Almacenam iento perfilería de hierro 
(soportes a la pared) 
1 
2 3 4 5 6 7 Mt. 
4. SOLUCIONES O RECOMENDACIONES 
Según la distribución propuesta del área de trabajo observamos 
como soluciones favorables: 
a) En la pared izquierda al entrar al taller, se ubicaran unos 
soportes para almacenamiento de perfilería de hierro. 
Al fondo, almacenamiento de perfilería de lámina y retal 
recuperable. 
Observación: Toda la materia prima ha quedado ubicada 
en una sola zona. 
b) En el armario metálico se van a organizar todas las 
herramientas, incluso las matrices. 
c) Zona de forjado: carbón, forja, prensa de banco, yunque. 
d) Zona de pintura: compresor, mesa con pinturas 
anticorrosivos y disolventes. 
e) Zona de almacenamiento: productos terminados, para 
reparar o en proceso. 
f) Oficina: atención de clientes, organización y controles. 
Conclusión: El sistema de flujo es en U como lo indica la I ínea 
punteada y el tipo de distribución por proceso. 
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EJERCICIO 
Aplique este método para mejorar la actual distribución del área de 
trabajo de su Microempresa. 
Utilice hojas cuadriculadas tamaño oficio para realizar los gráficos 
correspondientes a la actual distribución y para la propuesta. 
Una vez terminado el ejercicio, hágalo realidad. i i Efectúe los cambios 
en su microempresa y pronto verá los resultados positivos!! 
En caso de dudas consulte con sus compañeros de oficio o con el 
tutor de Formación Abierta y a Distancia. 
1 La microempresa es importante en 
el desarrollo de nuestro país! 
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Nombre y Apellidos -----------------
Dirección _____________________ _ 
Ciudad ___________ Barrio ________ _ 
Departamento ________ Tel.: _________ _ 
Matrícula No. ___________________ _ 
AUTOEVALUACION FINAL 
Marque con una X la respuesta correcta: 
1. La organización de la producción tiene como finalidad: 
a) Programar lo planeado de tal forma que se pueda cumplir 
con las metas, no importando que los productos queden 
mal elaborados. 
b) Tratar de elaborar los trabajos en el menor tiempo 
posible. 
c) Programar lo planeado de tal forma que se pueda cumplir 
con las metas propuestas, al distribuir las diversas 
actividades en función del tiempo. 
2. La producción por solicitud de pedido es ventajosa porque: 
a) Se planea a largo plazo y hay que mantener grandes 
cantidades de materias primas. 
b) Se cuenta con una clientela asegurada y la planeación del 
trabajo es a corto plazo. 
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c) El almacenaje de productos terminados es prácticamente 
cero, pero se requiere de gran cantidad de materias primas 
en inventario. 
3. La producción de productos o piezas en serie tiene la gran 
ventajo de que: 
a) No se puede planear la producción pero se puede organizar. 
~) Es más rentable que la producción por producto o pieza. 
c) Se produce un producto cuando el cliente lo solicita. 
4. La distribución del área de trabajo es: 
a) La forma técnica de ubicar los elementos físicos del taller, 
para que los materiales tengan la menor manipulación y haya 
espacios adecuados para la circulación. 
:J) La ordenación de las máquinas para que no estorben. 
c) La forma técnica de encarrar y manipular los materiales en 
los espacios indicados. 
5. Una buena distribución nos ofrece ventajas como: 
a) Ser flexible para realizar cambios futuros. 
~r Determinar sitios de inspección que permitan desmejorar 
la calidad del producto. 
c) Mínimas distancias a recorrer por las máquinas estáticas. 
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SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES 
En esta hoja usted nos podrá hacer llegar las inquietudes sobre la 
cartilla de: Organi-zación de la Producción y Distribución del Area 
de Trabajo 
Puede enviarla junto con la auto-evaluación final a la dirección del 
Programa de Formación Abierta y A Distancia. 
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